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lCOMO ESTA MI EMPRESA? 




La microempresa es un organismo 
vivo que se mantiene saludable 
gracias a las buenas decisiones de 
su gerente propietario. 
o 
Una buena decisión es el resultado 
de información adecuada, verdadera 
y útil, sobre los diferentes aspectos 
que influyen en un hecho 
determinado. 
Cuando un médico visita a un enfermo, antes 
de formular cualquier remedio lo examina 
detenidamente. 
5 
Le toma el pulso. 
Le examina la 
presión arterial. 
Le pone el termómetro para 
examinar su temperatura. 
Le hace los exámenes con el fin de definir cuál es el mal que padece . 
Esta def inición es lo que se llama 
DIAGNOSTICO 
El cual sirve para formular los remedios apropiados al mal que padece. 
6 
A la microempresa como organismo vivo también 
pueden atacarla numerosas enfermedades. 
o de indigestión 
cuando se congestiona 
de pedidos que no 
puede digerir . 
Puede padecer de anemia cuando 
le falta el capital para trabajar 
adecuadamente. 
La presente cartilla tiene como objetivo ayudarle a hacer el diagnóstico 
de su microempresa para que proponga las decisiones más adecuadas; 
para su desarrollo . 
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Tal como lo hace el médico, es necesario: 
Observar 
Sacar conclusiones y 
proponer las soluciones 
apropiadas 
Tomar información adecuada 
Definir los síntomas 
Identificar las causas 
Si usted ha hecho un mal diagnóstico puede proponer un remedio 




Como organismo vivo, la empresa 
está sometida a constantes 
cambios sean estos internos o 
externos. 
Reflexione sobre cuáles han sido los cambios sufridos por su empresa 
en los últimos tres meses. 
Escriba aquí por lo menos dos de los cambios observados : 
1 o 
2. 
¿Ha observado algunas consecuencias de esos cambios? 
Cuáles han sido: escríbalas: 
Los cambios pueden beneficiar o pueden perjudicar. 
Unos cambios pueden ser controlados por usted, otros cambios no 
pueden ser controlados. 
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Analice si los cambios que usted escribió en la página anterior son 
controlables por usted o si no son controlables. 
¿cuál sería un cambio 
controlable en su empresa? 
¿cuál sería un cambio no 
controlable? 
Aún cuando los cambios no sean controlables por nosotros, si podemos 
toma r decisiones que nos ayuden a defendernos mejor si estos son 
negati vos o a sacar mejor provecho si son postivos. 
Si la empresa está sometida a 
esos cambi os permanentemente 
es necesario aprender a comprender 
esos cambios en forma 
permanente. 
Este es el otro objetivo del diagnóstico de la microempresa. 
10 
¿Qué se propone el diagnóstico integral de la microempresa? 
Tener una imagen clara de todos los aspectos que la componen. 
Por eso el diagnóstico integral debe tomar en cuenta los factores 
internos de la microempresa y . . . 
los factores externos que influyen positiva o negativamente sobre 
su supervivenc ia y desarrollo. 
11 
ANALJSIS DE FACTORES INTERNOS 
A continuación escriba cuáles son los factores internos que componen 
su microempresa : 
Complemente esta información con la colaboración de las otras 
personas que le ayudan en el trabajo. 
No pase a la página siguiente sin haber realizado el presente ejercicio. 
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Esta rueda representa la microempresa en donde se han organizado 
los factores internos que la componen en cinco partes : 
al centro el factor humano y cuatro cuadrantes que corresponden a: 
1 Recursos, 11 Sistemas y procedimientos; 111 Relaciones y 
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de autoridad - Registros 
- Otros - Otros 
Compare los factores que usted identificó en la página anterior con 
los expuestos en la rueda en cada cuadrante. Reflexione por qué 
no tomó en cuenta algunos de ellos ; si ha encontrado factores nuevos 
escríbalos en los espacios en blanco. 
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ANALISIS DE LOS CUADRANTES 
Aquí se ubican todos los elementos que son la base 
de la actividad de su microempresa: 
Por ejemplo: Recursos Financieros; la experiencia 
y el conocimiento de todos los 
que trabajan en la microempresa; 
y el Recurso Tecnológico, o sea, la manera 
o la tecnolog la como hace sus 
productos. 
Es la forma ideada para administrar 
eficientemente cada uno de los recursos del 
cuadrante 1 con el fin de alcanzar los objetivos 
o resultados de su empresa. 
Por ejemplo: El recurso financiero se organiza 
y administra a través del sistema 
de contabilidad y finanzas. 
-Los recursos tecnológicos y de 
maquinaria y equipo se hacen 
eficientes a través de la 
organización y administración 






Este cuadrante sirve para llamar la atención sobre 
un aspecto que no se ve materialmente como los 
recursos pero que afecta positiva o negativamente 
la marcha de su microempresa. 
Este aspecto son las RE LACI ON ES que unen a 
unos individuos con otros y que en muchas 
ocasiones causan problemas. 
También debe analizar aquí los problemas de 
autoridad y de motivación entre los diferentes 
individuos y grupos. 
Toda persona necesita un nombre y un 
documento que la identifique en sus relaciones 
legales o personales. 
La microempresa también necesita una 
identidad. 
Esta identidad es la que afianza las relaciones 
comerciales, legales y financieras y . .. 
La que va abriéndole espacio en el mundo de los 
negocios, con sus clientes , con sus competidores . 
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Por último en la rueda empresarial 1enemos el centro : 
Factor humano 
Gerente - propietario 
y 
trabajadores 
Este centro es el corazón de la empresa, es el FACTOR HUMANO 
es el que moviliza todos los recursos de la empresa (cuadrante lj 
a través de sistemas y procedimientos (cuadrante 11) y de las 
RELACIONES (cuadrante 111); de este factor humano depende la 





Si tiene duda sobre la rueda empresar ial y los factores internos que 
la componen, consúltelo con su tutor o expóngala en la próxima 
agrupación. 
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¿cómo utilizar la rueda empresarial para el diagnóstico de los factores 





Examine el cuadrante 1 Recursos. 
Reflexione sobre los d iferentes recursos y ponga una 









Veamos cómo lo hizo don Antonio Rodríguez - Gerente Propietario 
de una microernpresa de cal zado . 
17 




x máquinas y equipos 
x materia prima 
Pero ... 
No podemos atacar todos los problemas al tiempo. 
Tenemos que escoger . 
2 
lCOM07 
De los recursos que representan problemas es necesario seleccionar 
uno o a lo sumo dos que más estén afectando la marcha de 
su empresa. 
Don Antonio escogió el f ina nciero y el de máquinas y equipos. 
Porque por falta de plata y de una máquina adecuada, no 
puede entregar sus pedidos a tiempo. 
Ponga una raya debajo de uno o dos de los recursos que más 
estén afectando la marcha de la empresa. 
Vea en la págiria anterior los que subrayó don An tonio, 
f inancieros y máquinas y equipos . 
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3 Ahora es necesario examinar más detenidamente qué se debe hacer para solucionar los problemas que se están presentando con estos recursos. 
Veamos el problema del recurso financiero de don Antonio. 
¿cuál puede ser? 
No consigue 
crédito . 
No le pagan 
los cli entes . 
.¿Le falta plata? 
¿cuál será la 
causa de este 
problema? 
La ha gastado en 
co mpra de la 
materia prima 
q ue ti ene en 
depósito. 
La fa lta de d ine ro puede obedecer a d iferentes CAUSAS y para 
estab lecer cuá l puede ser la causa rea l de este problema don 
Antonio va a tener que dedica r un poquito de tiempo a examinar 

























Tiene que empezar a organi zar 
mejor el sistema de contabilidad y 
fi n2J nzas para ... 
lograr organizar mejor su recurso 
financiero. 
¿Pero cómo puede lograrlo 7 
A traves del programa de 
capacitación para 
mi e roe m presa ri os . 
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Con el ejemplo de don Antonio , vemos como los recursos del 
cuadrante 1 tienen estrecha relación con los sistemas y procedimientos 
del cuadrante 11. 
La cau sa fundamental de la falta de dinero en la microempresa de 
don Antonio puede ser la poca organización de su sistema contable 
financ iero puesto que el análisis contable financiero le puede ayuda a 
tomar mejores decisiones en el manejo del dinero. 
5 
Pero ... 
Al examina r con detenimiento la 
información financiera pudiera 
verse que el problema de dinero 
está relacionado con altos costos en 
la producción o con que los 
clientes no paguen, es decir, con 
problemas de cartera. 
En estos cinco puntos hemos 
p lanteado el problema del 
diagnóstico de la empresa. 
21 
(Página 17 } 
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(Página 21 ) 
Identifi cación de problemas. 
SINTOMAS 
Defin ición o selección de los problemas 





Definir ACCION inmediata (mejorar 
sistema}. 




La empresa es un organismo vivo y se comporta como todos los 
organismos vivos. Una influencia (negativa o positiva) en cualquiera 
de sus áreas (cuadrantec;\ tiene consecuencias en las otras áreas. 
Exp licando más claramente: 
La falta de recursos financieros 
(recursos) 
Influye 
en el pago de salarios a tiempo 
(sistema de administración de 
personal). 
Y esto influye 
en la motivación de los 
trabajadores (relaciones) que 
influye en la 
eS productividad (eficiencia de 
la empresa). 
Todos los factores internos de la empresa se relacionan unos con otros. 
Un buen diagnóstico implica tener en cuenta estas relaciones y las 
CONSECUENCIAS. 
El médico para diagnosticar correctamente toma en cuenta todos 
los sfntomas y sus causas y cuando formula una droga para 
curar un órgano enfermo tiene presente que ella no cause daños 
a otras partes del cuerpo. 
23 
Ahora vuelva usted a la página 13 y exami nando todos los 
cuadrantes de la RUEDA E'VlPRESARIAL identifique con una X 
todos los aspectos que represeflten problemas en su empresa. 
Escoja 3 ó 4 de esos problemas para tratar de reso lverl os en forma 
inmediata. 
Escríbalos aquí: 
Ahora .. . iveamos otro aspecto! 
Hasta aquí hemos visto la parte interna de la empresa. 
Ahora reflexionemos sobre los factores externos que influyen en su 
microempresa. 
Mire la RUEDA EMPRESARIAL de la página 13 y haga una lista 
de todos los elementos externos, como por ejemplo algunas medidas 
del gobierno, que tengan relación con su empresa. 
24 
No pase a la página siguiente sin hacer este ejercicio antes. 
1 
25 
FACTORES EXTERNOS QUE AFECTAN A LA MICROEMPRESA 
Gobierno 
Medidas de apoyo 


















PUBLICO EN GENERAL 
Como usted ve también los factores externos afectan a la microempresa 
y especialmente los 
1 CLIENTES 
Oue es el factor de l cual depende la vida de la empresa. 
Sin clientes no hay empresa posibl e. 
26 
Los problemas con los clientes pueden presentarse porque el sistema 
y los procedimientos de Mercadeo fallan (factor interno). 
Haga una comparación de estos factores externos con la lista que usted 
hizo en la página anterior. 
Reflexiones sobre todos estos factores: 
¿Realmente sí están influyendo en 
mi empresa? 
¿cómo están influyendo? 
Como ve, estos factores influyen positiva o negativamente en los 
factores internos. 








para mi empresa. 
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Para el diagnóstico integral de su empresa usted necesita también 




En la rueda empresarial de la página 26 marque con una X los facto res 
externos que le estén ocasionando problemas. 
Ref lexione detenidamente sobre estos factores que identificó como 
problemas. Seleccione los que más lo estén afectando (uno o dos) 
éstas son las amenazas para la vida de su empresa. 
Ahora examine cómo se relacionan con algunos de los factores 
internos de la empresa (rueda de la página 13) y escriba estos factores 
internos en la rueda de la página 26. 
Si tiene algunas dudas consúltelas con su tutor o expóngalas 
en la próxima agrupación. 
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Ahora examinemos las oportunidades . 
La oportunidad es una situación 
que se le ofrece como ayuda a la 
expansión de su negocio. 
Se dice que un buen empresario es 
el que ve oportunidades y las 
aprovecha y que un gran empresario 
es el que transforma un ·;roblema 
en una oportunidad. 
Las oportunidades se presentan porque se encuentra algún camb io 
favorable para el desarrollo de su microempresa en los factores 
externos. 
Haga un análisis de estos factores que usted identificó en las páginas 
anteriores y escriba qué oportunidades cree que tiene actualmente 
con los productos de su empresa: 
29 
Y ahora hagamos lo mismo con las amenazas: 
Reflexionemos, ¿qué puede acabar con mi pequeño negocio? 
¿Los clientes que no pagan? 
¿Los clientes que se van? 
¿La falta de operarios que puedan hacer bien el trabajo? 
¿Los nuevos impuestos? 
Haga una lista aquí de las amenazas que usted ha identificado: 
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RESUMEN: 
Usted ya ha identificado los factores internos y ha señalado cuáles de 
ellos le están presentando problemas. 
También ha escogido tres o cuatro de estos problemas sobre los cuales 
debe trabajar en forma inmediata. 
Por otra parte identificó las oportLtnidades y las amenazas que 
encuentra su empresa en el medio externo. 
Analice ahora cuáles son las relaciones q ue tienen estas oportunidades 
y amenazas con los problemas que usted identificó dentro de su 
empresa. Es posible que ahora que tiene un análisis más profundo de 
las oportunidades y de las amenazas, vea con más claridad cuáles son los 
problemas que tiene que resolver primero para aprovechar esas 
oportunidades o hacer frente a esas amenazas posibles . 
Los problemas que debo resolver primero son: (consulte página 24\ 
Escrlbalos aquí: 
Consulte estas conclusiones con su tutor o llévelas a la próxima 
agrupación. 
31 
Esta serie de cartillas ha sido diseñada pa ra ayudarle a resolver 
J lgunos de los problemas que usted tiene en su microempresa. 
Con ei análisi s que ha realizado hasta aquí 
de los problemas internos 
y de las oportunidades y 
amena zas del exte ri o r, 
debe hace r un Plan de Tra ba jo para enfrentar estos proble mas. 
En las páginas siguientes encontrará una guía que relaciona los 
conceptos de la ru eda empresarial y los problemas que usted detectó, 
con las cartillas de esta seri e que le pueden servir de orientación. 
32 
Analice sus problemas y busque en qué cartillas encontrará solución. 
PROBLEMAS CON: 
1. Recursos económicos (Cuadrante 1) 
Causa posible: 
Solución 
Desorganización y poca información sobre 
el recurso financiero . 
Racionalizar la utilización de estos recursos a 
través de la mejora del sistema contable -
financiero. 
Cartillas que se ofrecen en esJ:a serie para ayudarle en estos 
aspectos, ver pág inas 36 y 37. 
2. Recurso humano 
Causa posible : 
Solución : 
Falta de sistemas más racionales para la 
administración del personal (cuadrante 11) . 
Falta de mejores relaciones (cuadrante 111). 
Mejorar sistemas y procedimientos de 
administración de su personal. 





Falta más organización de estos recu rsos 
(cuadrante 11). 
Mejorar sistemas y procedimientos en la 
producción (cuadrante 11) . 
Cartillas que se ofrecen: Página 38 . 
4 . Tiempo disponible 
Causa posible: 
Solución : 
Falta de delegación. 
Mejorar sistema para delegar y para mej orar 
sus decisiones. 
Cartillas disponibles: Página 40 . 
5. Prob lemas con el negoc1o, lo obJ t 1vos '1 la 
orgamzac10n de la empresa (cuadrante IV) 
Causa posible: Falta de objetivos y poca organización de 
todos los recursos (cuadrante 11). 
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Solución: Mejorar el sistema de administración general 
de su empresa. 
Cartillas disponibles: Página 40. 
6 . lProblemas con los clientes? 
Causa posible : 
Soluciones : 
Falta mayor organización en el sistema de 
comercialización y ventas. 
Mejorar estos sistemas. 
Cartillas disponibles ver página 41 . 
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A continuación usted escogerá las cartillas más importantes y 
relacionadas con los problemas que identificó en la página 31 para 
que haga su Plan de Mejoramiento y lo comunique a su Tutor. 
Pídale orientación o lleve este Plan a la próxima agrupación para 
comentarlo. 
Si usted no encuentra respuesta a sus problemas en las cartillas que se 
ofrecen vea la página 41 . 
Cartillas que le orientarán para mejorar su sistema contable-financiero. 
En cada cuodro se relaciona el nombre de la cartilla y el número que 
le corresponde en 1 a serie. 
Por qué es importante y 
necesaria la contabilidad. 
INVENTARIO. 
No. 2 C 
Cómo controlar la 
entrada y salida de dinero. 
Cómo saber cuánto me 




Cuentas por cobrar. 
Cuentas por pagar. 
Balance General . 
Como manejar su 
Cuenta Bancaria. 
No. 3 C 
No. 5 C 
¿Cómo anotar las ventas, 
las compras ·y los gastos 
diarios para determinar 
las utilidades de mi 
empresa? 
No. C 
~ómo saber cuánto gané 





Cómo no olvidar hacer 
mis registros contables. 
No. 7 e 
Balance general. 
Indicadores económicos. 
No. 9 C 
Aná lisis de costos. 
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Cartillas que se ofrecen para orientarlo en la solución de problemas de 
Producción. 
Aspectos generales de la 
producción. 
No . 1 P 
- Programación de la 
producción. 
- Distribución del área 
de trabajo. 
No . 3 P 
- El producto. 
- Control de calidad. 
No. 2 P 







No. 4 P 
Cartillas que le servirán de ayuda para mejorar la organización y 
administración del factor humano. 
En cada cuadrante se relaciona el nombre de la cartilla y el número 
que le corresponde en la serie. 
- La escogencia de los 
trabajadores para la 
empresa. 
- Cómo contratar los 
trabajadores de la 
empresa. 
No. 1 Pe . 
- Obligaciones legales. 
Información y control. 
No. 3 Pe . 
i Necesito ayuda! 
iOuién puede dármela! 
No. 2 A 
- Cómo pagar a los 
trabajadores según su 
trabajo. 
-Cómo hacer 
liquidaciones y pago 
de prestaciones. 
No. 2 Pe. 
- La desvinculación de 
los trabajadores. 
No. 4 Pe. 
El proceso administrativo. 
No. 4 A 
Seguridad industrial. 
No. 4 P 
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Para los aspectos de organización general de su empresa, mejores 
decisiones y mayor aprovechamiento de sus recursos y de su tiempo le 
ofrecemos las siguientes cartillas: 
- Convierta su negocio 
en un buen negocio . 
- La empresa: qué es y 
cómo se maneja. 
- Las buena decis iones 
son el éxito de su 
negocio. 
i Necesito ayuda! 
iOuién puede dármela! 
No. 2 A 
El proceso 
administrativo. 
No . 4 A 
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No. 1 C 
Para orientarlo en unas mejores relaciones con sus CLIENTE: S le 
ofrecemos las siguientes cartillas: 
- Generalidades sobre 
Mercadeo. 
- Investigación de 
Mercadeo. 
- Distribución. 











No. 4 A 
41 
No. 2M 
No. 4 M 
Como usted observa algunas cartillas pueden solucionarle varios 
problemas, por ejemplo, la de Seguridad industrial No. 4 P puede 
solucionarle problemas de producción y de personal; por esta razón, 
algunas de ellas aparecen repetidas para dar orientación en algunos 
de los problemas. 
En la cartilla sobre El proceso administrativo No. 4 A encontrará 
orientación que le ayudará para organizar y solucionar muchos de los 
problemas que se presentan tanto en los factores internos como 
en los externos de su microempresa. 
Es posible que todos los problemas que usted tiene en su microempresa 
no puedan ser solucionados a través de la Formación Gerencial que 
estamos ofreciendo en esta serie. 
A continuación anote los problemas para los que usted no ha 
encontrado todavía solución, pues esto nos sirve de orientación para 
trabajo posterior . 
42 
EVALUACION: 
¿Fue útil esta cartilla para conocer 
mejor su microempresa? 
¿Puede aplicarla para ayudarle a 
otros microempresarios? 
¿Qué otros aspectos necesitaría 




Cédula Ciudadanía ______ Dirección-----------
Ciudad ----------- Nombre de la microempresa __ _ 
Teléfono -----------
Envíe esta información a su tutor o a la dirección del Programa de 




iEI conocimiento es paz ... ! 
iCapacitar es invertir en Colombia! 
